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Arbeitsleitfaden fur Mitarbeiter

Die Mitarbeiter im Lebensmitteleinzelhandel stehen unter einem enormen Zeitdruck. Daher
werden wichtige Kleinigkeiten im Alltagsgeschéft oft vernachlassigt, z.B. die Kontrolle von
Mindesthaltbarkeitsdaten. Als Hilfsmittel fir das Verkaufspersonal kénnen Arbeitsleitfaden
mit den wichtigsten taglichen Arbeiten dienen. Die Mitarbeiter jeder Abteilung sollten
mindestens einmal taglich diese MalRnahmen in ihrem Bereich durchflihren und dies auf
kurzen Checklisten abhaken. So wird garantiert, dass nichts vergessen wird. Wichtige
Routinearbeiten sind z.B. eine kontinuierliche Qualitatskontrolle bei Obst, Gemiise, Fleisch,
Wurst, Kase, Brot sowie Sauberkeit, Hygiene und bei Bioprodukten eine Kklare
Kennzeichnung. Fehler oder Nachlassigkeiten in diesen Bereichen fiuhren bei den
Konsumenten leicht zu einer Geringschatzung des Marktes bzw. des Sortiments.

Es ist wichtig, die Mitarbeiter regelmaRig daran zu erinnern, den Arbeitsleitfaden
anzuwenden bzw. die Prasentation des Biosortiments zu tberprifen.

Der Marktleiter kann je nach Unternehmen, Marktaufbau etc. individuelle Arbeitsleitfaden flr
jede Produktgruppe, flr eine Bioaktion oder fir die Bioabteilung zusammenstellen. Die
Merkmale kénnen umformuliert und erganzt werden. Sind bereits ahnliche
Kontrollinstrumente vorhanden, kénnen die biospezifischen Merkmale einfach in allgemeine
Arbeitsleitfaden integriert werden. Die Grenzen zwischen allgemeinen Kriterien und
biospezifischen Merkmalen sind hier flieBend, da meist alles, was fur Bioprodukte gilt, auch
auf konventionelle Waren bertragbar ist.

Im Folgenden finden Sie eine Gliederung des Arbeitsleitfadens. Mit einem Mausklick auf die
gewunschte Produktgruppe bzw. den Bereich gelangen Sie direkt zum entsprechenden
Abschnitt.
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1. Bioobst und -gemiise

Bioobst und —gemiise: Arbeitsleitfaden fiir Mitarbeiter

Montag | Dienstag | Mittwoch | Donnerstag | Freitag | Samstag

Uhrzeit:

Name:

Préasentation

Alle Bioprodukte sind frisch und von hoher Qualitatt

Alle Bioprodukte sind korrekt platziertb!

Der vorgegebene Schlichtplan ist erflllt.

Die Produkte bzw. die Kisten sind im Regal aufgestellt.

Warenfllle ist gegeben.

-

Nullbestande sind nicht vorhandenu.

Kennzeichnung

Die Preise der Bioprodukte sind korrekt ausgezeichnet.

Bioprodukte sind korrekt gekennzeichnet (Aufkleber, ...).

Die regionale/nationale Kennzeichnung ist korrekt deklariert.

Aktionsware ist als solche gekennzeichnet.

Kommunikation

Vorhandenes Informationsmaterial ist ordentlich ausgelegt.

Tuten mit Aufdruck der Biohandelsmarke sind vorhanden.

Mitarbeiter

Die Mitarbeiter tragen saubere Arbeitskleidung.

Die Namensschilder der Mitarbeiter sind lesbar.

Die Hande der Mitarbeiter sind sauber.

Die Haare sind ordentlich (zusammengebunden).

Ladenatmosphare und Sauberkeit

Die Beleuchtung ist gut eingestelltu.

Es sind keine Obst- oder Gemtisereste in den Kisten.

Die Kisten vom Einraumen sind weggeraumt.

Die Kisten, Regale und Boden sind sauber.

' Gute Qualitat bedeutet: Bioobst und —gemiise haben keine Druckstellen, keine Faulstellen oder
Sch|mmelblldung frische Farben, sind frei von Schadlingen (z.B. Fruchtfliegen).
Korrekte Platzierung entsprechend den Vorgaben des Unternehmens.
* Alle Bioprodukte sind aufgefiillt. Sollte ein Produkt nicht lieferbar sein, muss das Preisschild entfernt
werden.
* Kein Schattenwurf auf die Produkte, Farben wirken frisch.
3
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2. Biofleisch und —wurst in Bedienung

Biofleisch und -wurst : Arbeitsleitfaden fiir Mitarbeiter

Montag | Dienstag | Mittwoch | Donnerstag | Freitag | Samstag

Uhrzeit:

Name:

Préasentation

Alle Bioprodukte sind frisch und von hoher Qualitat™

Alle Bioprodukte sind korrekt platziertu.

Der vorgegebene Schlichtplan ist erflllt.

Warenftlle ist gegeben.

(|

Nullbestande sind nicht vorhanden"'!

Kennzeichnung

Die Preise der Bioprodukte sind korrekt ausgezeichnet.

Bioprodukte sind korrekt gekennzeichnet (Aufkleber, ...).

Die regionale Herkunft von Fleisch ist korrekt deklariert.

Aktionsware ist als solche gekennzeichnet.

Kommunikation

Vorhandenes Informationsmaterial ist ordentlich ausgelegt.

Taten mit Aufdruck der Biohandelsmarke sind vorhanden.

Verpackungsmaterial mit Biokennzeichnung ist vorhanden.

Mitarbeiter

Die Mitarbeiter tragen saubere Arbeitskleidung.

Die Namensschilder der Mitarbeiter sind lesbar.

Die Hande der Mitarbeiter sind sauber.

Die Haare sind ordentlich (zusammengebunden).

Die Mitarbeiter tragen Handschuhe.

Ladenatmosphdre und Sauberkeit

Die Beleuchtung ist gut eingestelllhj.

Es ist kein (eingetrockneter) Sickersaft in den Schalen.

Es sind keine Wurstreste/-anschnitte in der Theke.

Die Arbeitsflache und die Arbeitsgerate sind sauber.

Das Thekenglas ist gereinigt.

® Gute Qualitat bedeutet: Fleisch und Wurstwaren sehen frisch aus, es gibt keine trockenen
Anschnlttstellen kein eingetrockneter Sickersaft in den Schalen, die Produkte wirken nicht schmierig.
Korrekte Platzierung entsprechend den Vorgaben des Unternehmens.
" Alle Bioprodukte sind aufgefiillt. Sollte ein Produkt nicht lieferbar sein, muss das Preisschild entfernt
werden.
® Kein Schattenwurf auf die Produkte, Farben wirken frisch.
4
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3. Biobrot und —backwaren in Bedienung

Biobrot und —backwaren: Arbeitsleitfaden fiir Mitarbeiter

Montag | Dienstag | Mittwoch | Donnerstag | Freitag

Samstag

Uhrzeit:

Name:

Prédsentation

Alle Bioprodukte sind frisch und von hoher Qualitéith'.I

Alle Bioprodukte sind korrekt platziertlmj.

Der vorgegebene Schlichtplan ist erflllt.

Die Produkte sind in der Theke bzw. im Regal aufgestellt.

Warenfllle ist gegeben (bis Mittags).

Nullbestande sind nicht vorhanden (bis Mittags)'“‘.I

Kennzeichnung

Die Preise der Bioprodukte sind korrekt ausgezeichnet.

Bioprodukte sind korrekt gekennzeichnet (Aufkleber, ...).

Die regionale Herkunft der Rohstoffe ist korrekt deklariert.

Aktionsware ist als solche gekennzeichnet.

Kommunikation

Vorhandenes Informationsmaterial ist ordentlich ausgelegt.

Taten mit Aufdruck der Biohandelsmarke sind vorhanden.

Verpackungsmaterial mit Biokennzeichnung ist vorhanden.

Mitarbeiter

Die Mitarbeiter tragen saubere Arbeitskleidung.

Die Namensschilder der Mitarbeiter sind lesbar.

Die Hande der Mitarbeiter sind sauber.

Die Haare sind ordentlich (zusammengebunden).

Die Mitarbeiter tragen Handschuhe bzw. verwenden
Werkzeuge (z.B. fir Brotchen).

Ladenatmosphare und Sauberkeit

Die Beleuchtung ist gut eingestellthz'!

Es sind keine Brotkrimel oder Brotreste in der Theke.

Die Arbeitsflache und die Arbeitsgerate sind sauber.

Das Thekenglas ist gereinigt.

° Gute Qualitat bedeutet: Brot und Backwaren sind frisch, nicht rissig, Stissgeback ist nicht verfarbt,
Sahne Fruchte sind saftig und frisch, es sind keine Fruchtfliegen in der Theke.

% Korrekte Platzierung entsprechend den Vorgaben des Unternehmens.

! Alle Bioprodukte sind aufgefillt. Sollte ein Produkt nicht lieferbar sein, muss das Preisschild entfernt
werden.
'? Kein Schattenwurf auf die Produkte, Farben wirken frisch.
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4. Biokase in Bedienung

Biokase in Bedienung_j: Arbeitsleitfaden fiir Mitarbeiter

Montag | Dienstag | Mittwoch | Donnerstag | Freitag | Samstag

Uhrzeit:

Name:

Prédsentation

Alle Bioprodukte sind frisch und von hoher Qualitatt

Alle Bioprodukte sind korrekt platziert'“l.

Der vorgegebene Schlichtplan ist erflllt.

Die Produkte sind in der Theke aufgestellt.

Warenfllle ist gegeben.

Nullbestande sind nicht vorhandenhﬂ.

Kennzeichnung

Die Preise der Bioprodukte sind korrekt ausgezeichnet.

Bioprodukte sind korrekt gekennzeichnet (Aufkleber, ...).

Die regionale/nationale Kennzeichnung ist korrekt.

Aktionsware ist als solche gekennzeichnet.

Kommunikation

Vorhandenes Informationsmaterial ist ordentlich ausgelegt.

Taten mit Aufdruck der Biohandelsmarke sind vorhanden.

Verpackungsmaterial mit Biokennzeichnung ist vorhanden.

Mitarbeiter

Die Mitarbeiter tragen saubere Arbeitskleidung.

Die Namensschilder der Mitarbeiter sind lesbar.

Die Hande der Mitarbeiter sind sauber.

Die Haare sind ordentlich (zusammengebunden).

Die Mitarbeiter tragen Handschuhe.

Ladenatmosphare und Sauberkeit

Die Beleuchtung ist gut eingestelllw.

'3 Gute Qualitat bedeutet: saftige Anschnittstellen, keine Risse, keine anormale Schimmelbildung,
keme Verfarbungen.

* Korrekte Platzierung entsprechend den Vorgaben des Unternehmens.

® Alle Bioprodukte sind aufgefillt. Sollte ein Produkt nicht lieferbar sein, muss das Preisschild entfernt
werden.
'® Kein Schattenwurf auf die Produkte, Farben wirken frisch.
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Es sind keine Kasereste /-anschnitte in der Theke.

Die Arbeitsflache und die Arbeitsgerate sind sauber.

Das Thekenglas ist gereinigt.
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5. Biomolkereiprodukte und Kiihlwaren in SB (z.B. Wurst, Kédse, Frische-

Convenience)

Biomolkereiprodukte und Kiihlwaren in SB: Arbeitsleitfaden fiir Mitarbeiter

Uhrzeit:
Name:

Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

Samstag

Prédsentation

Alle Bioprodukte sind korrekt platzierth'z'.

Der vorgegebene Schlichtplan ist erflllt.

Die Produkte sind im Warentrager aufgestellt.

Warenfllle ist gegeben.

—

Nullbestande sind nicht vorhanden"‘gj.

Produkte mit abgelaufenem MHD sind aussortiert.

Produkte mit kurzem MHD sind reduziert und gesondert platziert.

Kennzeichnung

Die Preise der Bioprodukte sind korrekt ausgezeichnet.

Bioprodukte sind korrekt gekennzeichnet (Aufkleber, ...).

Aktionsware ist als solche gekennzeichnet.

Kommunikation

Vorhandenes Informationsmaterial ist ordentlich ausgelegt.

Mitarbeiter

Die Mitarbeiter tragen saubere Arbeitskleidung.

Die Namensschilder der Mitarbeiter sind lesbar.

Die Hande der Mitarbeiter sind sauber.

Die Haare sind ordentlich (zusammengebunden).

Ladenatmosphare und Sauberkeit

Die Beleuchtung ist gut eingestellt.

Alle Kisten vom Einrdaumen sind weggeraumt.

Die Warentrager sind sauber.

Korrekte Platzierung entsprechend den Vorgaben des Unternehmens.
8 Alle Bioprodukte sind aufgefiillt. Sollte ein Produkt nicht lieferbar sein, muss das Preisschild entfernt

werden.
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6. Biotiefkiihlprodukte

Biotiefkiihlprodukte: Arbeitsleitfaden fiir Mitarbeiter

Montag | Dienstag | Mittwoch | Donnerstag | Freitag | Samstag

Uhrzeit:

Name:

Préasentation

Alle Bioprodukte sind korrekt platzierth‘q'.

Der vorgegebene Schlichtplan ist erflllt.

Die Produkte sind im Warentrager aufgestellt.

Warenftlle ist gegeben.

—

Nullbestande sind nicht vorhandenw.

Produkte mit abgelaufenem MHD sind aussortiert.

Produkte mit kurzem MHD sind reduziert und gesondert platziert.

Kennzeichnung

Die Preise der Bioprodukte sind korrekt ausgezeichnet.

Bioprodukte sind korrekt gekennzeichnet (Aufkleber, ...).

Aktionsware ist als solche gekennzeichnet.

Kommunikation

Vorhandenes Informationsmaterial ist ordentlich ausgelegt.

Ladenatmosphare und Sauberkeit

Die Beleuchtung ist gut eingestellt.

Alle Kisten vom Einrdumen sind weggeraumt.

Eisrander an der Tiefkuhltruhe sind beseitigt.

Das Truhenglas ist gereinigt.

Die Temperatur im der Kihltheke ist in Ordnung.

"9 Korrekte Platzierung entsprechend den Vorgaben des Unternehmens.
2 Alle Bioprodukte sind aufgefiillt. Sollte ein Produkt nicht lieferbar sein, muss das Preisschild entfernt
werden.
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7. Biotrockensortiment

Biotrockensortiment: Arbeitsleitfaden fiir Mitarbeiter

Montag | Dienstag | Mittwoch | Donnerstag | Freitag | Samstag

Uhrzeit:

Name:

Préasentation

Alle Bioprodukte sind korrekt platziertw.

Der vorgegebene Schlichtplan ist erflllt.

Die Produkte sind im Warentrager aufgestellt.

Warenftlle ist gegeben.

—

Nullbestande sind nicht vorhandenw.

Produkte mit abgelaufenem MHD sind aussortiert.

Produkte mit kurzem MHD sind reduziert und gesondert platziert.

Kennzeichnung

Die Preise der Bioprodukte sind korrekt ausgezeichnet.

Bioprodukte sind korrekt gekennzeichnet (Aufkleber, ...).

Aktionsware ist als solche gekennzeichnet.

Kommunikation

Vorhandenes Informationsmaterial ist ordentlich ausgelegt.

Ladenatmosphare und Sauberkeit

Die Beleuchtung ist gut eingestellt.

Alle Kisten vom Einrdumen sind weggeraumt.

Die Regale sind gesaubert.

2! Korrekte Platzierung entsprechend den Vorgaben des Unternehmens.
2 Alle Bioprodukte sind aufgefiillt. Sollte ein Produkt nicht lieferbar sein, muss das Preisschild entfernt
werden.
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8. VerkaufsforderungsmaBBnahmen (Vkf) fiir Bioprodukte

VerkaufsforderungsmaBnahmen: Arbeitsleitfaden fiir Mitarbeiter

Montag | Dienstag | Mittwoch | Donnerstag | Freitag | Samstag

Uhrzeit:

Name:

Préasentation

Alle Vkf-Bioprodukte sind korrekt platziertlm.

Warenftlle ist gegeben.

Alle Vkf-Bioprodukte sind frisch und von hoher Qualitat.

Kennzeichnung

Die Preise der Vkf-Bioprodukte sind korrekt ausgezeichnet.

Vkf-Bioprodukte sind korrekt gekennzeichnet (Aufkleber, ...).

Aktionsware ist als solche gekennzeichnet.

Kommunikation

Vorhandenes Informationsmaterial ist ordentlich ausgelegt.

Vkf-Mitarbeiter

Die Mitarbeiter tragen saubere Arbeitskleidung.

Die Namensschilder der Mitarbeiter sind lesbar.

Die Hande der Mitarbeiter sind sauber.

Die Haare sind ordentlich (zusammengebunden).

Ladenatmosphare und Sauberkeit

Die Beleuchtung ist gut eingestellt.

Die Tabletts, Unterlagen 0.a. bei Verkostungen sind sauber.

Die Zahnstocher, Becher, Teller etc. sind sauber.

Benutzte Zahnstocher und Becher sind weggeraumt.

Alle Kisten vom Einrdaumen sind weggeraumt.

Die Regale und Displays mit Vkf-Produkten sind gesaubert.

% Korrekte Platzierung entsprechend den Vorgaben des Unternehmens bzw. des Herstellers der
Produkte.

11
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9. Bioabteilung

Bioabteilung: Arbeitsleitfaden fiir Mitarbeiter

Uhrzeit:
Name:

Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

Samstag

Préasentation

Alle Bioprodukte sind von frisch und von hoher Qualitét.

Alle Bioprodukte sind korrekt platziertb"].

Der vorgegebene Schlichtplan ist erflllt.

Die Produkte sind im Warentrager aufgestellt.

Warenfllle ist gegeben.

| o |

Nullbestande sind nicht vorhandenbsj.

Produkte mit abgelaufenem MHD sind aussortiert.

Produkte mit kurzem MHD sind reduziert und gesondert platziert.

Kennzeichnung

Die Kennzeichnungselemente fir die Bioabteilung sind
vorhanden und korrekt platziert.

Die Preise der Bioprodukte sind korrekt ausgezeichnet.

Die Bioprodukte sind korrekt gekennzeichnet (Aufkleber, ...).

Die Kennzeichnung fir regionale/nationale Bioprodukte
ist vorhanden.

Bioaktionsware ist klar gekennzeichnet.

Es befinden sich nur Bioprodukte in der Bioabteilung.

Kommunikation

Vorhandenes Informationsmaterial ist ordentlich
ausgelegt.

Mitarbeiter

Die Mitarbeiter tragen saubere Arbeitskleidung.

Die Namensschilder der Mitarbeiter sind lesbar.

Die Hande der Mitarbeiter sind sauber.

Die Haare sind ordentlich (zusammengebunden).

Ladenatmosphare und Sauberkeit

Die Beleuchtung ist gut eingestellt.

Alle Kisten vom Einrdumen sind weggeraumt.

Die Regale sind gesaubert.

Korrekte Platzierung entsprechend den Vorgaben des Unternehmens.
% Alle Bioprodukte sind aufgefiillt. Sollte ein Produkt nicht lieferbar sein, muss das Preisschild entfernt

werden.
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